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Las técnicas de estudio 



Las técnicas de estudio son una serie de estrategias y procedimientos para aplicar sobre los textos que 
estudiamos. Estas nos permiten lograr una comprensión más profunda y eficaz de los textos, y, por 
otro lado, facilitan el abordaje de estos para su estudio y para asegurarnos recordar los contenidos a 
largo plazo. 

Cuando aplicamos las técnicas de estudio ejercitamos muchas de nuestras capacidades intelectuales y 
mejoramos notablemente nuestro pensamiento crítico. Con ellas ponemos en práctica la capacidad de 
comprender, comparar, relacionar, jerarquizar, organizar, reducir, ampliar, parafrasear, discernir, 
memorizar, generalizar, particularizar y criticar, además de ejercitar la concentración y la escritura, 
entre otros aspectos. 

En este cuadernillo se ofrece la explicación de una serie de técnicas básicas que se podrán ir 
ejercitando con textos de diferentes áreas de estudio. Entre las técnicas estudiadas encontrarán: 

*E1 subrayado 
*Palabras clave 
*La nota marginal 
*E1 resumen 
*La síntesis 
*E1 cuadro sinóptico 
*E1 cuadro comparativo 
*E1 mapa o red conceptual 

También podrán encontrar una breve explicación sobre el formato de un texto argumentativo, sus 
recursos y los organizadores discursivos que necesitamos para producir textos coherentes y 
cohesionados; y también la forma en que se hacen la citas de bibliografía, para que puedan aplicarlo en 
la confección de todos sus trabajos académicos. 

€1 subrayado 

£1 subrayado es la primera técnica que debe aplicarse cuando se trabaja con un texto, 

^ El subrayado consist e en señalar con alguna marca las ideas más importantes para, así, distinguirlas dzl resto. 

Con este técnica se concretan tres objetivos fundamentales: se llama ía atención del lector hacia las partes se- 
ñaladas, se favorece su fijación en la memoria y se facilita la tarea de repaso al reducir el tiempo que insumen 
las posteriores lecturas. Por otra parte, se evitan distracciones ya que el hecho de subrayar impone la concentración 
en lo que se lee. 

Al acceder al texto por primera vez, el lector sólo hace un relevo informativo de sus contenidos; recién al reco- 
rrerlo por segunda vez, puede decirse que la lectura es comprensiva. En esta etapa corresponde aplicar la técnica del 
subrayado, puesto que solo entonces se puede saber qué es importante y qué no. 

las marcas se colocan solamente en las palabras clave y teniendo en cuenta que la lectura de los elementos seña- 
lados debe tener sentido por sí misma, sin necesidad de acudir a las palabras no subrayadas. En textos de mucha 
densidad conceptual, en los que la información secundaria resulta ineludible, puede aplicarse un subrayado diferen- 
cial que jerarquice los contenidos. 

Clases de subrayado 

El subrayado permite un desarrollo bastante personal respecto de los estilos de aplicación. Las que siguen son las 
variedades más típicas. 

* Subrayado lineal; consiste en hacer una marca debajo de la palabra que se desea destacar. Es el más útil para 
armar gulas de clases o exposiciones orales . 

* Subrayado vertical: consiste en colocar una línea vertical en el margen del texto para resaltar párrafos o fra- 
ses enteras. Es conveniente para señalar definiciones, citas o ejemplos. 

Resulta útil acompañar el subrayado con sintéticas notas marginales que expresen la evaluación del lector sobre 
los contenidos del texto. 



Palabras clave 



Existen algunas palabras que se encuentran directamente vinculadas con el 
tema centra/ del texto. Estas son las palabras clave , las palabras más Importantes. 
Estas palabras nos dan las pistas que necesitamos para identificar y comprender el 
contenido. Tan solo leyendo estas palabras deberíamos estar en condiciones de saber 
de qué trata el texto. 

Es recomendable subrayar, resaltar con color o encerrar en un círculo cada 
una de estas palabras. De esta manera podrás reconocer las ideas principales con mucha 
más facilidad. Por esta razón, la técnica de las palabras clave podría ser considerada 
como un primer paso para emplear Da técnica del subrayado. 



Nota marginal 



¿Qué son las notas al margen? 

Es una técnica para hacer anotaciones en los márgenes de las hojas del libro. En ellas se 
expresa, con apenas un par de palabras, la idea fundamental del párrafo leído. Se trata de 
una técnica muy utilizada, junto con el subrayado para la lectura comprensiva y 
constituye el paso previo a la elaboración de esquemas. 

¿Cuáles son sus Características? 

*La nota marginal es realizada en el propio texto, lo que la hace accesible y práctica. 
♦Desarrolla en la persona, la capacidad de análisis y de síntesis. 

*Es especialmente recomendable en los textos que no están subdivididos en capítulos y 
subtítulos 

*En los márgenes se pueden anotar : idea clave del párrafo; síntesis del párrafo; un 
signo de pregunta, ideas que el párrafo nos sugiere y que requieran más investigación. 

¿Cómo se elaboran las notas al margen o notas marginales? 

*Se realiza una primera lectura de acercamiento al texto. 

• Luego se realiza una segunda lectura comprensiva de cada párrafo, en la cual se 
va a requerir toda la atención del lector y poder de concentración para identificar de 
qué habla ese párrafo y cuál o cuáles son las palabras clave y la idea principal. 

*Y por último se analizan los datos obtenidos en el párrafo, y se escribe brevemente 
y con nuestras propias palabras, al costado o en hoja aparte (previa numeración del 
párrafo), la idea central. En general, las notas marginales cuando están bien 
realizadas, contienen las palabras clave de ese párrafo. 

Nota: A veces hay párrafos que repiten la idea del párrafo anterior, o que se detienen a 
explicar ejemplos o aspectos secundarios. En esos casos, puede omitirse la notación 
marginal, o simplemente podemos agrupar los párrafos necesarios con una llave, y hacer 
en ellos una sola nota conjunta. 



Ejercicio: 

Seleccioná un texto que estés trabajando en alguna materia. Realizá una primera lectura del texto e 
identificá a partir del título y de la lectura general, cuál es su tema y cuál es la idea principal. Luego 
tomá nota de ambas cosas. Intentá relatarle a un compañero de qué se trata el texto. 

Volvé a leer el texto y subrayá las ideas principales. Marcá con color las palabras clave de cada 
párrafo. 

Realizá una tercera y última lectura. A partir del subrayado y las palabras clave, detenete en cada 
párrafo y realiza las notaciones marginales. 

Cuando terminés, con el texto trabajado a partir de estas tres técnicas de estudio, volvé a contarle 
oralmente a un compañero de qué se trata el texto y cuáles son las ideas principales. 

Seguramente notaste una mayor capacidad de desarrollo en tu nueva explicación, y una mejor 
ordenación de la exposición de ideas. 

Ahora sí, para fijar mejor esos contenidos, estás listo para realizar el resumen y la síntesis. 



€1 resumen 



Uno de los procedimientos más aplicados en la práctica del estudio es la técnica del resumen. 



D 



El resumen consiste en condensar el contenido de un texto hasta que sólo queden las ideas principales. 



Si bien hacer un resumen es una tarea sencilla, para que resulte eficaz en cuanto a la finalidad que persigue, debe 
atender, además de al contenido del texto original, a la estructura y a la expresión. 



La estructura y el lenguaje 

Una de las características del resumen es que debe conservar el tipo textual originario ; ya sea que se trate de 
una argumentación, una explicación, una narración o una descripción, deben mantenerse los rasgos propios. Es ne- 
cesario que, aunque las ideas aparezcan expresadas sintéticamente, la relación entre ellas no se altere. 

Por otra parte, un resumen no equivale a la versión telegráfica de un texto. Las ideas que se extraen del ori- 
ginal deben desarrollarse y no simplemente enumerarse o exponerse como datos aislados e inconexos. La tarea 
de resumir supone también la de redactar. Podría decirse que un resumen es una redacción abreviada de un texto 
más extenso. 



La confección de un resumen 

Dado que el objetivo último del resumen es facilitar la comprensión de un tema y alivianar la tarea de estudio, 
su modo de elaboración es básicamente personal* No obstante existe una serie de tareas previas que es recomenda- 
ble cumplir para garantizar la eficacia del resumen; 

* realizar previamente varias lecturas del texto y aplicar la técnica del subrayado; 

* jerarquizar las ideas y organizarías en un esquema; 

* el resumen puede hacerse rellenando la estructura de ese esquema y dándole forma de texto. 

Un resumen es algo personal y las ventajas que derivan de su aplicación no se reducen únicamente a tener una 
versión más corta del texto que se debe estudiar, sino también a incrementar el poder de síntesis, establecer la co- 
rrecta relación entre las ideas de un texto y, por su puesto, desarrollar la escritura. Por estas razones es que los re- 
súmenes ajenos resultan útiles para efectuar un control (al observar cómo aplica otra persona las técnicas aprendi- 
das) pero de ningún modo pueden reemplazar a los propios en el ejercido de las estrategias de estudio. 

La síntesis 



Es una versión abreviada de un texto sobre sus contenidos principales , 
que se realiza con palabras propias . 

Al realizar una síntesis debe tenerse en cuenta una mirada de análisis global del texto, 
esto es, reparar en el título, en el orden en el que se exponen las ideas, en los conceptos 
u opiniones centrales, y en la postura general que toma el autor sobre el tema planteado. 
Una buena síntesis logra abordar estos aspectos, reduciendo el contenido a unos pocos 
párrafos, no en palabras textuales del autor (eso lo hace el resumen), sino con nuestras 
propias palabras. 

Es fundamental para hacer una síntesis: 

* Realizar una lectura comprensiva profunda 

* Identificar y subrayar las ideas principales 

* Reconocer las palabras clave 

* Identificar la postura del autor sobre el tema 

* Explicar con nuestras propias palabras de qué se ¡rata el texto y sus aspectos centrales 
teniendo en cuenta todos los puntos anteriores. 

La ventaja de realizar una síntesis al momento de estudiar es que practicás al máximo 
una serie de herramientas que favorecen y amplían: 

* Tu capacidad de comprensión lectora 

* Tu capacidad de distinguir ideas principales y secundarias, es decir, tu capacidad de 
organizar y jerarquizar ideas. 

* Tu capacidad para tener en cuenta más de un aspecto a la vez y relacionarlos entre sí. 

* Tu rapidez y efectividad para estudiar y repasar un tema. 



Ejercicios: 

a) Tomá el texto que trabajaste en el ejercicio anterior. A partir de los subrayados que realizaste, 
elaboré un resumen. 

b) A partir del mismo texto, y teniendo en cuenta las notaciones marginales y las palabras clave que ya 
realizaste e identificaste, elaboré una síntesis. 

Con este trabajo de escritura, ya estás listo para sintetizar la información del texto en un 
cuadro. La ventaja del cuadro es que te permite acceder de una sola mirada rápida al texto completo, 
teniendo en cuenta su estructura general, la jerarquización de las ideas y los contenidos principales. 
Recordé siempre que los cuadros resultan una excelente herramienta para una exposición oral y para 
los repasos generales antes de las evaluaciones. 

€1 cuadro sinóptico 



f El cuadro sinóptico es un tipo de esquema que se caracteriza por presentar de modo conjunto una síntesis de 
líos contenidos de un texto. Su formato es el de un gráfico y no tiene desarrollo expositivo. 



Podría decirse que se trata de la representación gráfica del subrayado en el que ya se habían establecido las rela- 




En el ejemplo anterior, los lazos de dependencia entre las distintas unidades conceptuales están simbolizados por 
las flechas. Cuando se trata de textos más extensos o más complejos, es conveniente utilizar llaves o corchetes de 
modo que cada unidad de sentido pueda extenderse más en dirección vertical, puesto que si la flecha marca conteni- 
dos que se despliegan demasiado, pierde su carácter de indicador y las relaciones entre las unidades se desdibujan. 



El cuadro comparativo 



Esta técnica es aplicable solamente en aquellos casos en los que el texto posibilita establecer una 
comparación entre dos o más asuntos o cuando, para el análisis de una problemática, es pertinente recurrir a 
más de un texto. Si la bibliografía usada incluye perspectivas diferentes que corresponden a distintos 
autores o grupos, resulta muy útil realizar un cuadro que muestre los puntos de encuentro y las diferencias 
entre esos puntos de vista. La visión en conjunto de esa comparación puede resultar muy esclarecedora. 

El modelo más común es un cuadro de doble entrada: a la izquierda se ubican los temas que son objeto de 
estudio, y en la parte superior, aquello que se compara. 

Para elaborar este tipo de cuadro, debes primero encontrar criterios de comparación que puedan tener en 
común los aspectos-objetos a comparar. Si deseara armar un cuadro que compare al resumen con la síntesis, 
debería buscar criterios que atraviesen ambas técnicas y ver cómo funcionan en cada una, como se realiza 
en este cuadro, a modo de ejemplo: 



Técnicas 

Tema 


Resumen 


Síntesis 


En qué consiste 


Es reducir la extensión de un texto, 
transcribiéndolo en forma condensada. 
Implica reflexionar sobre el texto y supone 
generalizar o abstraer. 


Es restaurar el contenido de un texto de 
modo personal y también reducirlo en 
términos breves y precisos, a través de una 
redacción personal. 


Cómo se 
redacta 


Hay que respetar el lenguaje, orden y 
Jerarquización propuesta por el autor. Debe 
ser conciso (sin omitir puntos importantes). 
No es necesario utilizar las mismas palabras 
del autor. Conviene emplear sinónimos. 


No es necesario respetar la terminología del 
autor, ni su Jerarquización, ni el orden 
establecido por él. 

Hay creación personal 


Fases 


A) . Lectura comprensiva 

B) . Conectar las ideas claves, agregando 
nexos para articular las ideas entre si. 

C) . Establecer un criterio (que puede ser 
cronológico o de comparaciones, semejanza 
u oposición, etc.) 


A) Lectura comprensiva 

B) Conectar las ideas claves, agregando 
nexos para articular las ideas entre si. 

C) Buscar un orden y Jerarquización 
personales, coincidente o no con el autor. 


Qué se debe 
evitar 


A) Poner calificativos. comentarios, 

pareceres personales. 

B) La descripción extensa. 

C) No respetar la sucesión de los hechos. 


A) Poner calificativos. comentarios, 

pareceres personales. 

B) La descripción extensa. 




La red conceptual 

La red conceptual es una herramienta algo más compleja que las anteriores, pero de gran utilidad cuando se trata 
de revisar contenidos globales, 

^ La red conceptual es una ruta por un texto o grupo de textos que permite una clara visión de conjunto de la 
problemática que se estudia. No tiene desarrollo expositivo sino que consiste, de modo similar al cuadro sinóptico, 
enima representación gráfica de las ideas centrales de un tema. ^ 

Las posibilidades abarcativas de una red conceptual se extienden mucho más allá de los límites de un texto úni- 
co, por eso resulta de suma utilidad aplicar esta técnica para esquematizar unidades de contenido o incluso el pro- 
grama completo de una materia. 

Generalmente la red se extrae a partir de las palabras clave de un escrito o, si se trata de más de uno, a partir de 
un título que exprese las ideas principales de cada uno de ellos. Generalmente se confecciona mediante pequeños 
cuadros que se rellenan con esas sintéticas referencias (títulos o palabras clave) y que se relacionan entre sí a través 
de líneas o flechas. La lectura de esos diagramas debe evocar los contenidos que están detrás y las relaciones plan- 
teadas entre ellos. Por esta razón resulta obvio que se trata de una técnica de repaso, No se puede estudiar a partir 
de la red sin un conocimiento previo bastante profundo de los temas que ella representa. 

Te presentamos un ejemplo de red conceptual sobre las técnicas de trabajo intelectual: 










Ejercicio: 

Elegí uno de los dos tipos de cuadro, y realízalo a partir del texto que trabajaste en el primer ejercicio 
de este cuadernillo. 

Los textos argumentativos podemos encontrarlos en todas las materias que estudiemos en la escuela, 
junto con textos expositivos e informativos. Es importante, además, reconocer su estructura y recursos, 
porque muchas veces nuestras respuestas para los exámenes o para fundamentar nuestras opiniones 
tienen, justamente, esta estructura. 

El texto argumentativo 

Un texto argumentativo se dirige al destinatario en forma directa con el fin de 
persuadirlo de determinados puntos de vista. Para lograr este objetivo, el texto está organizado sobre un esquema 
básico: punto de partida, tesis y cuerpo argumentativo. 

* Punto de partida: el autor brinda algunos datos en relación con el lugar y el tiempo para contextualizar el te- 
ma que va a desarrollar en su argumentación. 

* Tesis: es la opinión o el punto de vista que el autor va a defender en el texto. Por ejemplo: "El incremento de 
te pobreza se debe a los errores cometidos en materia económica y de politica sociaF' , 

* Cuerpo argumentativo en el que se proponen los argumentos y finalmente, se arriba a determinadas conclu- 

siones. Los argumentos son los hechos, las pruebas, las citas y los datos que desarrolla el autor para defender SU 
tesis. También pueden proponerse contra-argumentos que son las refutaciones en relación con otros ar- 

gumentos que se exponen en el texto. Los contra-argumentos pueden ser del mismo redactor para invalidar las opi- 
niones de otros, o pueden aparecer para confrontar dos opiniones divergentes. Finalmente, se encuentran las 
conclusiones que cierran la argumentación y que coinciden con lo afirmado en la tesis. En general se trata de un 
párrafo dónde se resumen las ideas desarrolladas y a veces se propone alguna solución a un determinado problema. 



Los recursos argumentativos 

Los textos que pertenecen al género de opinión, como los editoriales y ios artículos de opinión, utilizan algunos 
recursos para lograr que el receptor coincida con los puntos de vista expuestos. Esto recursos se denominan recur- 
sos argumentativos y tienen como finalidad guiar al lector a una determinada conclusión que se desprende de las 
opiniones expresadas. 

El lenguaje ofrece varios recursos argumentativos, entre los que se cuentan: 

* la comparación: consiste en establecer una relación de semejanza o diferencia entre dos elementos. Por ejem- 
plo: "Y mientras en los países desarrollados cada vez se invierte más en la formación de científicos y en la investi- 
gación, en el nuestro año a año se va tomando más precaria ia situación de los miembros de las comunidades cien- 
tíficas*; 

■ la cita de autoridad: consiste en incluir en el texto lo que dijo una persona experta en el tema tratado y de 
esa manera avalar la opinión del redactor. Por ejemplo: Ü E1 concepto que se tiene en los Estados Unidos del resto 
del mundo es muy particular, ya que se consideran a sí mismos algo así como la 'nueva Jerusaléiv, según palabras 
de Y. Eudes, en su libro La colonización i te las conciencias , refiriéndose al origen de esa forma de pensar que ha lleva- 
do a este país a esa situación de líder y guia del mundo. Según lo que se expresa en esta obra, la tradición que ha 
llevado a este proceder viene del mismo origen del país. Su formación surgió de un proceso revolucionario y libre de 
todos aquellos viejos vicios y tiranías dei viejo mundo®. (El Tribuno , 14 de abril de 2001); 

* el ejemplo: se trata de introducir en el texto una situación particular que ilustre la opinión o el punto de vista 
presentado: "Un ejemplo del actual estado de cosas está dado por el Conicet, una valiosa herramienta de la política 
científica argentina que atraviesa una situación que debe revertirse®; 

* la generalización: consiste en partir de una situación particular relacionada con el tema desarrollado y llevarla 
a un plano más general. Por ejemplo: “Ante la falta de oportunidades [♦..], de subsidios y becas, día a día salen del 
país los cerebros alimentados con el esfuerzo de toda una sociedad que bien sabe que sin el desarrollo de Ja ciencia 
y de U técnica el futuro no resulta alentador”; 

* las citas; son la inclusión de las palabras de algunos de los protagonistas o participantes del hecho analizado. 
Por ejemplo: u Alarmada por las dificultades que atraviesan unos 4 millones de estadounidenses, Ehrenreich conclu- 
ye que 'sí no se tiene seguro, como ocurre en casi todos estos casos, una herida termina infectada porque no se pue- 
de comprar antibióticos o ir al médico’ (Clarín, 29 de mayo de 2001). 




Los organizadores discursivos 

Además de los recursos argumentativos, en un texto de opinión se utilizan, también, recursos léxicos que se 
denominan "conectares” y sirven para encadenar los argumentos* Estos conectares, además, resultan útiles para 
exponer de forma organizada el razonamiento, 

En los textos, se distribuyen de forma ordenada para conectar dos oraciones, un párrafo con el siguiente o las distin- 
tas ideas desarrolladas, En el sistema de la lengua, existe un grupo numeroso, pero los conectores más comunes son: 
a* Argumentativos* Comparan la información presentada, atenúan o reafirman una aseveración: "en cambio”, 
"aunque*, "no obstante”, "pero”, "sin embargo”, "así*, "del mismo modo”, "sobre todo”, “incluso”. 

b* Ordenadores lógicos* Organizan la distribución de la información en el texto: "en primer lugar”, "en segun- 
do lugar”, "para comenzar”, "para finalizar*, “para resumir*, "finalmente”, "en conclusión** 

c* Explicativos* Establecen relaciones de causa-consecuencia: "porque*, "por eso”, "dado que”, "de esta manera*, 
"del mismo modo*, "es decir”. 

Cuando realizamos un trabajo académico (reseña, ensayo, monografía, informe) es importante 
consignar todas las fuentes de donde hemos extraído información para hacer nuestro trabajo, y todos 
aquellos autores y materiales que hemos citado (por ejemplo, en las citas de autoridad). Esta 
información debe ponerse bajo el título “Bibliografía” al finalizar un trabajo. 

Hay diferentes formas de citar la bibliografía y cada una está sujeta a pautas estrictas, lo importante es 
no mezclar pautas y estilos, sino mantener la coherencia dentro del sistema de cita que hayamos 
elegido. Aquí te ofrecemos, en principio, un modelo. Podés usarlo en tus trabajos, pero siempre te 
recomendamos que consultes con el profesor, para saber qué sistema prefiere él, y además, para que 
pueda guiarte en el caso en que prefiera un sistema diferente al propuesto aquí, que es el sistema 
tradicional. 

Las citas de bibliografía 

Los trabajos académicos suden ajustarse a normas convencionales de presentación, que garantizan Ja lectura sín 
dificultades por parte de los destinatarios, a la vez que denotan conocimiento de la formalidad de la situación por 
parte de quienes los realizan* 

Uno de los aspectos en los que se hace mayor hincapié es en la referencia bibliográfica, que constituye Ja fuente 
de la que se ha partido para llevar a cabo el trabajo. 

Las siguientes son algunas pautas útiles para consignar una fuente: 

* Referencia de libros 

1. apellido y nombre completo del autor (o autores) 

2. título y subtítulo de la obra (en itálica o subrayado) 

3. lugar de edición 

4. editor 

5. año de edición 

6. número de página y, si corresponde, del tomo o volumen 

Por ejemplo: Creímas, Algirdas Julien. L i semiótica del texto : ejercicios prácticos. Barcelona, Faidós, 1993, 

* Cita de artículos de revistas 

1. apellido y nombre del autor 

2. título del artículo (entre comillas) 

3. nombre de la revista (en itálica o subrayado) 

4. volumen y número deí ejemplar 

5. mes y año 

6. páginas en que aparece el artículo 

Por ejemplo: Pía, Roger. “Los orígenes (1536-1880)”. Capítulo , la historia de la literatura argentina . N.° 2, agosto 
de 1967, pp 1*18. 

* Cita de capítulos de libros, ensayos, obras colectivas, actas de congresos, etc, 

1. apellido y nombre del autor 

2* Título del capítulo o ensayo (entre comillas) 

3, En: si corresponde, nombre de quien está a cargo de la edición de la obra, o AAVV (autores varios) 

título de la obra colectiva (en itálica o subrayado) 

Por ejemplo: Todorov, Tzvetan* Ü E1 origen de los géneros”. En: AAW. Teoría de los géneros literarios* Madrid, 
Arco/libros, 1988. 




Guía práctica para mejorar la escritura 

A la hora de escribir un texto extenso, bien argumentado y apto para un circuito académico, 
podemos aplicar estos consejos y así lograr una mejora notable en la escritura. 

1) Pensé en el contexto de comunicación para ajustar el registro necesario. 

No es lo mismo escribir una nota a un compañero, que tomar apuntes; ni una tarea en la 
carpeta o un informe se escriben iguales a una evaluación, o a una monografía. Cada tipo de 
texto requiere ajustar el registro y las habilidades de manera diferente. Debo preguntarme: 
¿Qué quiero comunicar? ¿A quién va dirigido? ¿En qué contexto? ¿Qué busco del receptor? 
¿Cómo quiero decirlo? 

2) Organizá bien las ideas antes de escribirlas. 

Podés hacerte un pequeño borrador con los conceptos más importantes y los aspectos 
incluidos en cada uno, para tener cómo orientarte al momento de escribir, sin olvidarte de 
nada. 

Además, realizar un pequeño esquema te permitirá exponer el asunto de una forma ordenada, 
y seguir una progresión temática (ir encadenando los temas y argumentos). 

3) Si tenés que escribir un texto con un uso de lenguaje específico (textos de un ámbito de 
conocimiento en particular), leé y estudié artículos o libros sobre el tema o la disciplina, 

eso te brindará vocabulario más afín a tus intereses y te ayudará a impregnarte del estilo de 
ese tipo particular de discurso. 

4) Una vez que tenés el esquema a seguir y sabes qué y cómo comunicarlo, podés 

COMENZAR A ESCRIBIR. 

Tené en cuenta: 

(a) NO SE ESCRIBE COMO SE HABLA. Evitá las muletillas orales (bueno, 
como que, tipo que) y comenzá el texto refiriéndote siempre explícitamente a lo 
pedido en la consigna y presenté el tema. Fijate este ejemplo: 

Consigna: Realiza un texto crítico que analice los aspectos más importantes del 
poema “Te fuiste” de Fernando García Trejo. 

¡Así, sí!: “En el presente trabajo analizaremos el poema 'Te fuiste' de García 
Trejo. En primer lugar, podemos observar que hay rimas asonantes... ”. 

¡Así no!: “Bueno, en el texto hay rimas asonantes...” 




(b) Escribir frases cortas y comprensibles. Las frases largas son más 
complicadas y podemos cometer errores. 

(c) Separar en párrafos preferiblemente cortos. Cuando cambies de idea, tema 
o concepto, usa el punto y aparte. 

(d) Usé puntos y también comas, eso ayuda a poner pausas, ordenar ideas y 
cerrarlas. El lector necesita respirar y comprender. Puntuar correctamente es 
indispensable para redactar bien y para organizar nuestros pensamientos, lo cual 
evita que el texto sea caótico. 

(e) Evitar la abundancia de adjetivos. Puede distraer del objetivo comunicativo. 



(f) Usá conectores para unir la información. Algunos ejemplos de conectores 
para ordenar las ideas pueden ser: Por un lado, por el otro, en primer lugar, por 
otra parte, además, así mismo, también, para terminar, por último, finalmente, 
por ejemplo, por lo tanto, por consiguiente, de ahí que, en consecuencia, así 
pues, por eso, por lo que sigue, por esta razón, ya que, luego, entonces, entonces 
resulta que, de manera que, análogamente, del mismo modo. . . etc. 

(g) No uses palabras difíciles, que no estén incorporadas en tu vocabulario. Si lo 

hacés, podés ayudarte con el Diccionario para chequear que lo estás haciendo 
correctamente. (Diccionario de la RAE Online: 

http://www.rae.es/recursos/diccionarios/drae ). Recor dá que el objetivo es 
comunicar lo más claramente posible, no parecer “culto” ni confundir al lector. 

(h) Usá sinónimos si ya utilizaste la misma palabra en un contexto cercano, o si 
la repetiste varias veces. 

(i) Usá palabras técnicas si el discurso académico lo exige, pero asegúrate de 
estar aplicándolas correctamente. 

(j) Revisá lo que redactaste antes de incluir una idea nueva. A veces paramos 
de escribir para pensar una nueva idea, o una continuación. En esta tarea, es 
posible que la nueva idea no coincida exactamente con la forma en la que ya 
escribiste. Así se generan muchos errores. Releer la última frase antes de incluir 
un texto nuevo nos asegura que no haya problemas de coherencia narrativa. 

(k) Revisa la ortografía, los tildes y la concordancia de género y número 

cuando algo te suene extraño. El corrector del Word puede ayudarte, pero no es 
infalible. No le dejes a la máquina la tarea que un humano inteligente sabe (o 
debería saber...) mejor que ella. Usá el diccionario, consultá tus dudas a otros. 

5) Por último, cuando tu texto está listo, nunca lo entregues sin antes... 

(a) Revisar, revisar y revisar. Para conseguir redactar de forma correcta es necesario 
cambiar varias veces la estructura del texto, es parte del proceso, por eso, ¡no te frustres! 
Podés darle a otra persona el texto para que lo lea y te diga si realmente está claro y 
comprensible. Quitá repeticiones, pulí la ortografía, agregá ejemplos, realizá los ajustes que 
sean necesarios. 

(b) Asegurarte de que el texto cumpla con las pautas de presentación que te han pedido. 
Que esté impreso, prolijo, en folio o carpeta, con portada y ordenado visualmente, es una 
forma de darle una valoración final a tu texto, que con tanta dedicación has podido construir. 



LA MEJOR FORMA DE APRENDER A ESCRIBIR ES ESCRIBIENDO. 

La práctica te permitirá pulir las dificultades. 

Es importante que siempre revises las correcciones que te hace el docente y que, al momento de escribir un 
nuevo texto, las reveas para no volver a cometer los mismos errores. 



Con paciencia y práctica, cada vez lo harás mejor :) 




Aspectos de normativa y ortografía para tener en cuenta 




Para una correcta escritura es necesario tener en cuenta algunas normas básicas del uso de la 
lengua y también algunas nociones de sintaxis. No pretendemos ser exhaustivos al respecto, ni 
tampoco reproducir todas las reglas ortográficas, que pueden encontrarse en cualquier manual. 
En este apartado nos ocuparemos específicamente de aquellos aspectos en los que se cometen 
los errores más comunes, para intentar subsanarlos y para tener una herramienta de fácil 
consulta al momento de ponerse a escribir. 



En esta tercera parte, por lo tanto, se incluyen nociones básicas de: 

*Uso de mayúscula 

*Uso de signos de puntuación 

*Acentuación y tildación: reglas generales, tilde diacrítica, hiatos, tildación de palabras compuestas y 
de pronombres interrogativos y exclamativos. 

*Concordancia 
*Uso de pronombres 
*Queísmo y dequeísmo 
*Parónimos 

*Ortografía de algunos verbos 
Condicionales y uso de subjuntivo 



**Uso de mayúscula 



Comienzan con mayúscula: 

1) La primera palabra de cada oración. 

2) Los nombres propios de persona, país, ciudad, región, continente, río, montaña, golfo y de otros 
accidentes geográficos con nombre específico. 

3) Los atributos divinos, los títulos y nombres de dignidad, los nombres y apodos con que se designa 
a personas específicas (Redentor; Salvador; Marqués de Santillana; Conde de Vera, el Santo de la 
Espada; Rodrigo Díaz de Vivar, el Cid Campeador). 

4) Las abreviaturas de los tratamientos especiales ( Ud . por “usted”, Sr. por “señor”, D. por “don”). 

5) Cuando el artículo o el adjetivo forman parte del nombre (La Haya. El Salvador). 

6) Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de una institución, cuerpo, empresa, cartera 
ministerial o entidad pública ( Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires. Hospital Italiano, el 
Ejército, la Iglesia católica ). 

7) El nombre de funcionario único, no seguido por nombre propio (el Presidente). Van con minúscula: 
las palabras que designan a los funcionarios de las instituciones ministeriales o entidades públicas (el 
ministro de Acción Social) y al funcionario único cuando está seguido del nombre propio del titular (el 
presidente Miterrand). 

8) Los nombres de conferencias, congresos, certámenes, tratados nacionales e internacionales y los 
documentos que ellos emitan. 

9) La inicial del mes en las fechas nacionales de recordación o en las de significación internacional 
(25 de Mayo, 20 de Junio). Por el contrario, se deben escribir con minúscula los nombres de los días 
de la semana, de los meses y de las estaciones del año (el viernes 21 de setiembre comienza la 
primavera). 

10) Los nombres de partidos políticos (el Partido Radica/, el Partido J usticialista). 

11) Los nombres de fiestas religiosas y populares (Navidad, Día de Todos los Muertos, Noche de 
Brujas). 

12) Los nombres de acontecimientos históricos, épocas, estilos, etc. (la Segunda Guerra Mundial, la 
Revolución Cubana, el Medioevo, la Contrarreforma). 

13) La numeración romana (Siglo XX). 

14) Ciertos nombres colectivos (La Iglesia propuso que el Gobierno se ocupara de los pobres). 

15) Siglas (ONU, Organización de las Naciones Unidas) 




**Puntuación 



La puntuación en el texto escrito es una herramienta fundamental que permite ordenar la información 
de manera clara para que el lector pueda interpretar los contenidos correctamente. Por esto, usar los 
signos de puntuación correctamente permiten darle al texto el sentido deseado y guiar y facilitar la 
comprensión del lector. 



Signos de puntuación 


Reglas 


Ejemplos 


Coma 


■«" Se usa para identificar el nombre de la persona a quien se habla 
(Vocativo). 

r Separar elementos de una enumeración de objetos, números, etc. 

*■' Antes de una conjunción (Ej. pe ro, mas, pues, a unque, sino...) 

Antes y después de algunas conjunciones (Ej. sin embargo, no 
obstante, en efecto, por supuesto,...) 

Separar unafrase explicativa. 

Separar una aposición (como se le conoce a una persona, lugar, etc.) 
Cuando se altera el orden lógico de la oración. 

■*" Sustituir el verbo si este se repite en la oración. 

^ Al principio de la oración, separando circunstancias. 

^ Separar el pueblo del país ó estado. 

Se usa al colocar apellidos primero, luego el nombre 


^ Ayúdame, Señor, a llegar hasta la meta. 

Niño, cierra la puerta. - Ven acá, Carmen. 

Luis, Marisela, Gabriel y Camila están en mi grupo. 

^ Iría al cine, pero no tengo dinero. 

^ Laura es tímida, sin embargo, es muy simpática. 

San Juan, capital de P uerto Rico, es u na gran ciudad. 
Olga Tañón, la Mujer de Fuego, llegó a Puerto Rico. 
Durante la mañana, regresaremos de la escuela. 

Yo traje mi libro y Sandra, su libreta. 
Lamentablemente, no podrás repetir la prueba. 

Vivo en Naranjito, Puerto Rico. 

^ Maldonado, Manuel 


Punto 


Se usa al final de una oración. 
w En las abreviaturas. 

■*" Después de cada elemento de una sigla o iniciales de un nombre. 


^ Soy un ser especial. 

■«" Sr. - Sra. - Srta. - Ledo. - Dr. 

O.N.U. - P.R. - F.B.I. - N.B.A. - R.H.Z. 


Punto y coma (indica 
pausa mayor que coma) 


Se usa cuando se unen varias oraciones cuyas partes están 
separadas por comas. 


^ Traje ron al conferenciante; no era a qu ien 
esperábamos, pero resultó ameno e interesante. 


Dos puntos 


Se usa después delsaludo de una carta. 

Después de las palabras A, De y Asunto en un memorando. 
j " Antes de una enumeración. 
rj " Antes de una cita textual. 


Querida amiga; 

^ A: Todos los maestros: De: La Directora 
Necesitamos: libros, libretas, lápices y bolígrafos. 
Jesús dijo: "Amaos los unos a los otros." 


Puntos suspensivos 


w Se usa para s ustituir la palabra etcétera en una enumeración. 
w Cuando se reproduce una cita texlual o refrán y se omite una parte. 


^ En mi jardín hay orquídeas, rosas, margaritas... 
Cuando el río suena... 


Comillas 


rj " Se usa para identificar citas textuales. 

Para enmarcar palabras extranjeras o empleadas con intención, 
dichos populares o ironías. 


^ Ella me dijo: "Aceptamos la propuesta." 

^ Demostró ser un "gra n" profesional con su 
impuntualidad y el "stress". 


Signos de inte rrogación 


rj " Se usan para identificar una pregunta 


^ ¿Hacia dónde vamos? 


Signos de exclamación 


Se usan para señalarfrases que expresan asombro, alegría, 
exhortación o énfasis. 


^ ¡Qué alegría verte! ¡Hazme caso! ¡Dije que sí! 


Paréntesis 


Se usa para añadir información complementaria . 


^ Octavio Paz (mexicano) qanó un Premio Nobel. 


Guión 


■ j " Se usa para dividir palabras en sílabas. 
w Cuando una palabra no cabe alfinal de un renglón y se continúa en la 
próxima línea 

Unir o distinguir los dos elementos de una palabra compuesta. 


ma-ra-vi-llooo 

Fuimos a ver una obra extraor- 
dinaria, 
cívico-militar 


Raya o guión largo 


rj " Se usa para los diálogos 
^ En sustitución de los paréntesis 


El problema consistía - y tú lo sabías - en el poco 
tiempo. 



Para tener en cuenta: 

-Nunca usar coma entre sujeto y el verbo (Ej . : Todos los invitados, se habían marchado) 

-Nunca usar coma entre verbo y objeto directo (Ej. El hombre compró, las flores) 

-Nunca poner punto final en el título de un texto 

^Acentuación y tildación 

Acentuación: 

Las palabras que tienen dos sílabas o más pueden clasificarse en graves, agudas y esdrújulas según 
dónde se ponga la fuerza al enunciarlas. A esa fuerza que pongo en la sílaba al pronunciarla se le llama 
acento prosódico y la sílaba que lleva esta fuerza es llamada sílaba tónica. Las palabras serán agudas, 
graves o esdrújulas según dónde lleven el acento prosódico. 

Agudas: Acentuadas en la última sílaba > Re - cor- dar 

Graves: Acentuadas en la anteúltima sílaba > Pres - ta - do 

Esdrújulas: Acentuadas en la antepenúltima sílaba > Mú - si - co 




Las palabras que tienen una sola sílaba no son ni graves, ni agudas ni esdrújulas, se llaman 

monosílabos. 

Tildación ; 

La tildación se debe llevar a cabo a partir de las siguientes reglas: 





AGUDA 


GRAVE 


E5DRÚJULA 


Llevan tilde... 


Cuando terminan en 
N, S o VOCAL. 


Cuando NO 
terminan en N, S o 
VOCAL 


Todas 


Por ejemplo: 


ca - mión 


a - zú - car 


dá - me - lo 




tras - piés 


ca - os 


a - pos -to- les 




grl - tó 


be - ren-je- na 


bár - ba - ros 




re - loj 


al - muer - zo 


so - nám - bu - lo 



Por otro lado, los monosílabos nunca llevan tilde. Aunque hay un tipo de tilde especial llamada tilde 
diacrítica, y se usa en algunos casos de monosílabos que sí llevan tilde para diferenciarse de otros que 
se escriben igual pero significan cosas diferentes, como por ejemplo: más (adv. Cantidad) y mas (conj. 
Adversativa = pero). 



CON TILDE 


SIN TILDE 


El (pronombre) él es mi hermano 


El (artículo) el vaso de cristal 


Tú (pronombre) ¿tú lo sabes? 


Tu (posesivo) tu coche rojo 


Mí (pronombre) Esto es para mí. 


Mi (posesivo) ella es mi hermana 


Sí (afirmación) si quiero venir 


Si (condición) si no llueve iré a comprar 


Dé (verbo dar) ojalá me déla razón 


De (preposición) el bocadillo es de atún 


Sé (verbo saber) no sé cómo se llama 


Se (pronombre) Ana se levanta pronto 


Té (planta) hazme un té ; por favor 


Te (pronombre) Te quiero mucho 



Casos especiales de tildación : 

*En las palabras que se presentan la unión de una vocal débil acentuada (i, u) y una fuerte (a, e, o) ésta 
se separa formando un hiato. Para graficar este fenómeno, la vocal débil irá siempre con tilde, y no 
seguirá las reglas comunes de tildación. 

Ej.: Caída: ca-í-da 

Explicación: El grupo “ai” se separa pues la vocal débil “i” lleva la fuerza, por eso se le pone el tilde y 
la sílaba se separa allí. Si usáramos la lógica común veríamos que la acentuación de la palabra es 
grave, y si siguiéramos la regla no deberíamos ponerle tilde porque termina en vocal, sin embargo no 
sigue las reglas comunes porque es un hiato. 

Otros ejemplos: baldío - pedía - actúe - dúo 

*Los adverbios que se forman con la terminación “mente” solo llevan tilde si ya lo tenían antes de 
agregarle el sufijo. Si no, no llevan tilde aunque se transformen en palabras esdrújulas o 
sobreesdrújulas. 

Ej.: público - públicamente 

Lento - lentamente y NO léntamente. 

Rápido - rápidamente 
Alegre - alegremente 

*Las palabras a las que se agregan pronombres enclíticos (pronombres personales que se agregan al 




final) cambian su acentuación, por lo tanto siguen las reglas generales de acentuación. 



Ej: acariciar (aguda terminada en R, no lleva tilde) - acariciarlo (grave terminada en vocal, no lleva 
tilde) 

acariciando (grave que termina en vocal, no lleva tilde) - acariciándolo (esdrújula, lleva tilde 
siempre) 

Los pronombres interrogativos y exclamativos SIEMPRE llevan tilde: 

¿Quién es? 

¿Qué haremos hoy? 

¿Dónde fuiste? 

¡Qué bueno! 

También conservan el tilde cuando se usan de forma indirecta: 

No sabíamos quién era. 

Nos preguntamos qué haremos hoy. 

La gran incógnita era dónde había ido. 

Me gritó que qué bueno que me había visto. 

^Concordancia 

Se denomina concordancia a la relación entre palabras que responden al mismo 
género y número (entre sustantivo y adjetivo)» o a la misma persona y número (en- 
tre sujeto y verbo). 

La concordancia entre sustantivo y adjetivo 

Los adjetivos concuerdan en género y número con ei sustantivo ai que modifican: 
mesa redonda mantel redondo 

mesas redondas manteles redondos 

Si un adjetivo modifica simultáneamente a varios sustantivos de distinto género, 
debe concordar en masculino, plural: Mesa y mantel redondos. 



Casos especiales de concordancia entre sustantivo y adjetivo: 

a) Si el adjetivo está antepuesto a varios sustantivos en singular, concuerda con el más cercano: 
Magnífica actuación y desempeño / Magnífico desempeño y actuación. 

b) Si un adjetivo modifica a dos sustantivos coordinados por “o”, concuerda con el último: 

La palabra o el gesto oportuno / El gesto o la palabra oportuna 

c) Si un adjetivo está pospuesto a varios sustantivos que tengan entre sí una relación de semejanza en 
su significado, puede concordar con el último de ellos: 

Vegetales y frutas frescas / Salida y arribo de aviones atrasado 

La concordancia entre sujeto y verbo 

El verbo concuerda en persona y número con su sujeto: 

Yo subo la escalera. Él sube la escalera. Nosotros subimos la escalera. El gato sube 
la escalera. 



Casos especiales de concordancia entre sujeto y verbo: 

a) Si el núcleo del sujeto es un sustantivo colectivo acompañado por modificador indirecto con el 
término plural, el verbo puede concordar en singular o plural: 

El equipo de deportistas ganó el premio / El equipo de deportistas ganaron el premio. 

b) Si el sujeto compuesto está resumido en una sola palabra, el verbo concuerda en singular con el 
resumidor: 

Aguja, hilo, alfileres, tijera, todo estaba sobre la mesa. 




c) Si el verbo está antepuesto a un sujeto compuesto con varios núcleos en singular, puede concordar 
en singular o plural: 

Le gusta la lectura y el análisis de cuentos / Le gustan la lectura y el análisis de cuentos. 

d) Si los núcleos del sujeto compuesto conforman una unidad por su significado semejante, el verbo 
puede concordar en singular: 

La compra y venta de antigüedades ocupa todo su tiempo. 

e) Si los núcleos del sujeto compuesto son sustantivos coordinados por “o”, el verbo puede concordar 
en singular o en plural: 

La aceptación o el rechazo de la propuesta marcará su futuro / La aceptación o el rechazo de la 
propuesta marcarán su futuro. 



Evitemos errores 

Es frecuente que aparezcan problemas de concordancia en nuestra expresión cuan- 
do se presenta alguno de los siguientes casos. 

• El núcleo del sujeto está alejado del verbo y modificado por elementos con distin- 
to número gramatical: 

La solicitud de Jos integrantes de distintos municipios en las provincias pedían* cum- 
plir con lo acordado en la asamblea. (Forma correcta: pedía) 

Sonaba* en el programa de radio dedicado a ese intérprete famoso sus canciones más 
conocidas. (Forma correcta: sonaban ) 

• El verbo está antepuesto al sujeto: 

Me gusta* las películas de terror. (Forma correcta: me gustan) 

Viendo estas fotos, me da* ganas de viajar. (Forma correcta: me dan ganas) 

• El adjetivo y el sustantivo (o los sustantivos) al que modifica aparecen distantes: 
La confianza del hombre en su entorno es necesario*. (Forma correcta: necesaria) 
La preparación, el desarrollo del tema y la conclusión bien organizado* demuestran 

interés y preocupación. (Forma correcta: organizados) 

• El pronombre lo/s - la/s de objeto directo, singular o plural, se combina con se in- 
variable que reemplaza al objeto indirecto: 

Los chicos dieron una explicación a sus padres. Los chicos se la dieron. (Forma inco- 
rrecta: se las* dieron) 

El acusado presentó su descargo a ¡os jueces. El acusado se lo presentó. (Forma inco- 
rrecta: se los* presentó) 

Entregaron las entradas en ese momento a todos los asistentes. Se las entregaron. 
(En este caso es correcto el plural las, que se refiere a las entradas.) 



**Uso de pronombres 

Los pronombres relativos encabezan las proposiciones adjetivas (explicadas en el Ca- 
pítulo 5), cumplen una función sintáctica dentro de ellas y remiten a un sustantivo que 
es su antecedente. Son pronombres relativos: que, quien f quienes, el /la cual los /las cua- 
les, cuyo /a /os las, cuando, donde, como, cuanto la /os /as, 

£1 uso de los relativos contribuye a la cohesión de los textos porque permite evitar 
la repetición del sustantivo antecedente. Debemos tener en cuenta algunas normas pa- 
ra el uso correcto de los pronombres relativos, con los cuales suelen cometerse errores. 




• Preposición delante del pronombre relativo. La preposición que precede al pro- 
nombre relativo indica su función en la proposición adjetiva, por lo tanto, no debe su- 
primirse. 

No recuerdo la estación en que tengo que bajar. 

Este es el compañero de quien te hablé. 

Hubo algunos a los que no les gustó la fiesta. 

El lugar de donde saqué la carta es un cajón del escritorio. 

Es un ejercicio de cuya fórmula no estoy seguro. 

• Quien, quienes. Estos relativos solo deben usarse cuando el antecedente se refiere 
a personas, como en los dos primeros ejemplos: 

Fueron ellos quienes se acercaron a hablar. Me llamó una chica a quien conocí ayer. 

Si el antecedente no se refiere a persona, se utilizan otros relacionantes: 

Era ese recuerdo el que le hada daño. 

I r Jamaron a varias organizaciones, que les negaron ayuda. 

•El relativo cuyo tiene sentido posesivo. Debe ser usado exclusivamente con ese valor. 

Este es el hombre cuyos hijos ganaron el premio. 

Leyeron un cuento cuya autora es una compañera del curso. 

• El cual, la cual, los cuales, las cuales no deben usarse en lugar de que. Se pre- 
fiere el uso de cual, cuales para las proposiciones adjetivas explicativas que se escri- 
ben entre comas, o para los casos en que el relativo está precedido por una preposi- 
ción. En los demás casos debe usarse que. 

Con varios refranes, los cuates eran muy conocidos, elaboró su respuesta. 

Los utensilios con los cuales trabaja son de uso cotidiano. 

La zona a la cual llegaron les resultó atractiva. 

Viajamos en un tren que tuvo una gran demora, {no *.,.tren el cual tuvo...) 

Jugaba en el equipo que ganó el campeonato, (no equipo el cual ganó...) 

• Donde se usa con antecedente que indica lugar; cuando , con antecedente que 
indica tiempo; como, con antecedente que indica modo. 

El edificio donde funciona la empresa tiene tres pisos. 

Fue en el siglo XV cuando se descubrió América. 

Le explicó la manera como se resolvió el crimen. 



— > Cuyo: Con frecuencia se comete el error de reemplazar cuyo por que o que su. Por lo tanto, son 
incorrectas: 

-Este es el hombre que sus hijos ganaron el premio. (Forma correcta: Este es el hombre cuyos hijos 
ganaron el premio) 

-Leyeron un cuento que la autora es una compañera del curso. (Forma correcta: Leyeron un cuento 
cuya autora es una compañera del curso). 




** Queísmo y dequeísmo 



Dequeísmo: 

El dequeísmo consiste en incluir la preposición de antes de que, generalmente, detrás de 
verbos. Por ejemplo: 

-Me dijo de que no llegaría a tiempo. (Forma correcta: Me dijo que no llegaría a tiempo) 
-Pensó de que no entenderíamos el problema. (Forma correcta: Pensó que no entenderíamos 
el problema) 

-Consideraron de que no habría tiempo para hacerlo. (Forma correcta: Consideraron que no 
habría tiempo para hacerlo) 

-Me alegra de que vuelvas a estudiar. (Forma correcta: Me alegra que vuelvas a estudiar ) 

No obstante, “alegrarse” sí se construye con de: Se alegró de que volvieras a estudiar; y no: 
Se alegró que volvieras a estudiar. 

— > La manera de subsanar este error es muy simple: reemplazar la construcción 
encabezada por que por los pronombres demostrativos eso o esto : 

Me dijo <que no vendría>. 

Me dijo <esto>, 

Se asombró de <que no vendría>. 

Se asombró de <esto> 

Así, puedo preguntarme: ¿Cuál es correcta: Me dijo esto o Me dijo “de” esto ? ¿Se asombró 
“de” esto o Se asombró esto ? De esta manera, es más fácil comprender dónde está sobrando 
la preposición “de”. 

Queísmo: 

El queísmo consiste en suprimir la preposición de antes de que, generalmente, detrás de 
sustantivos o adjetivos. Por ejemplo: 

-Nos dimos cuenta que era un error. (Forma correcta: Nos dimos cuenta de que era un 

error) 

-No cabe duda que sos un cobarde. (Forma correcta: No cabe duda de que sos un cobarde) 
-Estaba convencido que iban a triunfar. (Forma correcta: Estaba convencido de que iban a 
triunfar) 

-Tengo miedo que no me escuchen. (Forma correcta: Tengo miedo de que no me escuchen) 
-No se enteró que conseguimos trabajo. (Forma correcta: No se enteró de que conseguimos 
trabajo) 

— > La manera de subsanar este error es la misma que la del punto anterior: reemplazar la 
construcción encabezada por que por los pronombres demostrativos eso o esto : 

Nos dimos cuenta de esto, no cabe duda de esto, estaba convencido de esto, tenía miedo de 
esto, no se enteró de esto. 

A pesar de que la construcción de que sigue generalmente a sustantivos o adjetivos y la 
conjunción que, a verbos, hay varios verbos que exigen de que : acordarse, alegrarse, 
encargarse, depender, hablarse, olvidarse, preocuparse, tratar. 

Además, hay verbos que aceptan tanto que como de que : 

advertir: cuando significa “notar”, “observar” se construye sin de; cuando significa “hacer 
notar”, con de obligatoria; 

avisar: cuando significa “comunicar algo” se construye sin de: cuando significa “prevenir de 
algo”, con de obligatoria; 

dudar: se puede utilizar con de o sin ella, sin variar el significado. 




Otras construcciones que ofrecen dudas y que, por lo tanto, pueden utilizarse con que o de 

que son a medida que y con tal que. 

**Parónimos 

Son palabras que comparten el significante (plano sonoro) pero tienen distinto significado y 
distinta ortografía. 



a 


(preposición) 


Nunca le conté a nadie la historia de mi pena. [VK*] 


ha 


(verbo) 


Es cierto que a primera vista la pena no me ha cambiado mucho, [vk*] 


ah 


(interjección) 


¡Ah! Ha habido momentos en que se la hubiera contado a a!guien.[V K] 


as 


(sustantivo) 


Se guardó un as en la manga. 


has 


(verbo) 


En español peninsular: segunda persona singular del presente del 
indicativo del verbo auxiliar haber. ¿Has sido feliz? 


haz 


(sustantivo) 


Un haz de luz surgió de la nada. 


asar 


(verbo) 


A los argentinos nos gusta asar la carne. 


azar 


(sustantivo) 


Eligió t al azar, una pensión cerca de los jardines del Retiro. [GS*] 


azahar 


(sustantivo) 


Flor del naranjo, del limonero y del cidro.// Agua de azahar , líquido que 
se obtiene destilando las flores del namnj^^ 


cayó 


(verbo caer) 


La voz cayó pesada de dolor y de enojo . [vk*] 


calió 


(verbo callar) 


Alzó una pequeña mano blanca y calló. [VK*] 


cien 


(adjetivo) 


De pelo corto y rubio había cien; con esa cara, ninguno. [VK] 


sien 


(sustantivo) 


Con delicadeza tocó la sien derecha del hindú. [VK*] 


cocer 


(verbo) 


Preparar los alimentos por medio del fuego. Cocer la carne 


coser 


(verbo) 


Que sepa coser, que sepa bordar... 


concejo ~ 


(sustantivo) ~ 


Comenzaron las sesiones del Concejo Deliberante. 


consejo 


(sustantivo) 


Voy a decirte un consejo / que aprendí para mi daño / el día que me 
hice viejo / a causa de un desengaño. [J.ü*] 


consiente 


(verbo 

consentir) 


Pido papel y lápiz para escribir durante el encierro. Finalmente él 

consiente. 


consciente 


(adjetivo) 


Viví un año consciente y asustado en la prisión de un país del tercer 
mundo. 


e 


(conjunción) 


Y repitió la cortés inclinación de cabeza, antes de abrir la puerta e 
invitarme a salir de la sala del Adelphi... [VK*] 


he 


(verbo) 


Siempre he admirado la franqueza con que otros hablan de su 
intimidad. [VK*] 


eít 


(interjección) 


¡Eli! ¡No se vayan! 


echo 


(verbo) 


Se echó atrás en la silla y preguntó ¿a qué distancia de San tarín i 
está el lugar de donde viene usted? [VK*] 


hecho 


(sustantivo) 


No era inusual el hecho, si infrecuente. [VK*] 


estirpe 


(sustantivo) 


Porque la estirpe condenada a cien años de soledad no tenia una 
segunda oportunidad sobre la tierra. [GG\í*] 


extirpe 


(verbo) 


Le piden que extirpe la corrupción de los sistemas políticos. 



hizo 


(verbo) 


Se me hizo un nudo en la garganta e hice como que tosía. 


izo 


(verbo) 


En la canchila ¡zé la camiseta de River como una bandera . 


hola 


(interjección) 


¿María? ¿Hola? ¿Estás ahí? 


ola 


(sustantivo) 


Una ola enorme dio vuelta la embarcación. 


raya 


(sustantivo) 

(verbo) 

(sustantivo) 


Señal larga y estrecha: La raya estaba torcida. 

Una exasperación que raya en la angustia... [VK*] 

Pez marino dei orden de los selacios.E ra una raya enorme. 


ralla 


(verbo) 


Ralla cebollas y no para de llorar 


revelar 


(verbo) 


No quería revelar su secreto. 


rebelar 


(verbo) 


Dadas las circunstancias, se tuvo que rebelar contra las autoridades. 


si no 


(conj. con 
adverbio) 


Sonríe poco, como si no estuviera acostumbrado a hacerlo. [GS*] 


sino 


(conjunción 

adversativa) 


No había esnobismo en mi intención sino el impulso de quemar etapas 
y curiosidad por el trámite. [VK*] 


cita 


(sustantivo y/o 
verbo “citar”) 


La cita hubiera sido inútil: él seguía siendo el que se había ido y yo 
la que se había quedado a esperarlo . 


sita 


(adjetivo) 


Sita (situado) en la calle de la Victoria t n° 17. 


vasto 


(adjetivo) 


Detrás estaba el campo, vasto, infinito, 


basto 


(sustantivo) 


Le hice un guiño como si llevara el as de bastos. 



vaya 



(verbo) 



Dése una vuelta, vaya a ver qué quedó de la ciudad, me dijeron , 



valla 



(sustantivo) Traspuse las rejas, pero una valla ocultaba el camino, 



(sustantivo) 

(sustantivo) 



Me olvidé hasta dei gusto de la bayas, carnosas como las uvas. 
Luego, otra i'f; el sol. [VK*] 




ves 



(verbo) 



Es ese de camisa blanca ahi atrás, ¿lo ves? [G.s.*] 



voz 


(sustantivo) 


El paraíso era una voz humana.\y K*i 


vos 


(pronombre) 


Vos no sabes cuánto he sufrido, [vk*] 


halla 


(verbo) 


Halla a los chicos en la cueva y a las mujeres dormidas . 


haya 


(verbo) 


No me consuela que Dodó me haya prohibido visitarla en la casa de 
La Loma. [VK] 


allá 


(adverbio) 


Es de Tesalia, dice Kostas, allá creen en hechizos desde ios tiempos de 
Medea. [VK*] 


aya 


(sustantivo) 


No conocí a mi madre f dice Kostas, me crió una vieja aya. 



**Ortografía de algunos verbos 

Algunos verbos sufren cambios en su grafía al conjugarse o en sus formas verboidales. Es 



importante tener en cuenta: 

I r > Yendo (y no: llendo) 

Realizar > Realice (y no: realize) 

Elegir > Elija/elijo (y no: eliga) 

Agradecer — > Agradezco (y no: agradesco) 

Errar > Yerro (y no: erro) 

Apretar > Aprieto (y no: apretó) 

Desear > Deseé (y no: desié) 

Caber > quepo (y no: cabo); cupe (y no: cabí) 



**Condicionales y uso de subjuntivo 



Las condicionales 

En las oraciones condicionales, una parte indica una condición, de la cual depen- 
de la realización de lo enunciado en la parte principal. 

Si usamos mal los verbos, cometemos errores. 

condkMn resultado 

Las condiciones pueden expresar realidad , posibilidad o imposibilidad, según có- 
mo usemos los modos y los tiempos verbales. Así, la correlación entre las formas ver- 
bales en las condicionales permite clasificarlas en: 



* Condiciones reales 



a)Condiciones realizables en el presente o en el futuro 

Si llegan los chicos, vamos de excursión 
Si llegan tarde, iremos mañana 
Si no pueden venir, vayamos otro día. 

Si + presente del indicativo > presente o futuro del indicativo / imperativo 



b) Condiciones ya realizadas en el pasado 

Si llegaban los chicos, íbamos de excursión 
Si llegaron los chicos, vamos de excursión. 



Si + pret. imperfecto o pret. perf. simple del indicativo — > Pret. imperfecto, 

presente, futuro o 
pret. perf. simple del indicativo 



* Condiciones posibles 



Si llegaran/llegasen los chicos, iríamos de excursión 



Si + pret. imperfecto del subjuntivo > condicional simple 



* Condiciones imposibles o irreales 

Si hubieran/hubiesen llegado los chicos, habríamos ido de excursión. 

Si hubieran/hubiesen llegado los chicos, hubiéramos/hubiésemos ido de excursión. 

Si + pret. pluscuamperfecto del subjuntivo > condicional compuesto o 

pret. pluscuamperfecto del subjuntivo 



ATENCIÓN: Nunca puede usarse el condicional en la parte de la oración que expresa 
condición. Es un error frecuente que debemos evitar. 

Por ej., es INCORRECTO— > Si tendría ganas de salir, iría al cine. 

Si habría tenido ganas, te hubiera/habría llamado. 

DEBERÍA DECIRSE — > Si tuviera ganas de salir, iría al cine 

Si hubiera/hubiese tenido ganas, te hubiera/habría llamado. 
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